MANUAL PARA SOLICITAGAO DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

1) Acessar a pagina do SIPAC <htips://sig.ufabc.edu.br/sipac/> e realizar login

informando usuario e senha. (Login UFABC)
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2) Clicar no icone “Mesa Virtual” do lado superior direito da tela.
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3) Clicar na opg¢ao Documentos/ Cadastrar Documento.

# MépuLo pe ProTocolo > () Mesa VirTuaL

Procsssos  Documentos  Arquiva  Consultas  Relatérios

| cadastrar Documenta |
MES# PROCESSOS PENDENTES DE RECESBIMENTO NA UNIDADE ~
Alterar Documentos.

Solicitar Novo Tipo de Documento
b rares
Documentos Sigitosos ,

Modelo de Documento
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WMovimentagio v
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CadastrariAlierar Assessores Nenhum Processc Encontrado

4) Em Dados Gerais - Dados do documento, preencher os campos:
1 - Tipo de Documento: digitar e selecionar na lista a opcdo “SOLICITACAO DE
INCENTIVO A QUALIFICACAQ”.


https://sig.ufabc.edu.br/sipac/

2 - Natureza do Documento: selecionar a op¢ao “RESTRITO”. Hipotese Legal :
“INFORMACAO PESSOAL (Art. 31 da Lei n°® 12.527/2011)".

3 - Assunto Detalhado: preencher com SOLICITACAO DE INCENTIVO A
QUALIFICACAO — NOME COMPLETO.

4 — Forma de Documento: Selecionar a opcao “Escrever Documento” obs: aparecera
0 POP-UP “Deseja realmente carregar o modelo do documento? O conteudo atual do
documento sera perdido.” Clicar em OK

5 - Clicar em Carregar Modelo.

6 — Assim que carregar as informacdes salvas no documento, completar com dados
referente a solicitacdo. (Atente-se para o termo de compromisso, para solicitacdes
com documentagé&o provisoria).

7- Adicionar Assinante: Minha Assinatura

8 - Clicar em Assinar e realizar a assinatura (vide procedimento de como assinar em:
https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/).

9 - Clicar em “Continuar”.
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https://proad.ufabc.edu.br/processoeletronico/como-utilizar-o-sistema/

e ——
E Minha Assinatura

& Servidor da Unidade

G‘a Servidor de Outra Unidade

l& Externo
Pa & Discente
[ solicitar Indicagao de Assinants
#iE| Solicitar Indicagdo de Assinantes
% : Remover Assinante : Pend. de icacdo ®: do pelo icador

0 de Assinantes

AssiNaNTES Do DocumenTo - DUVIDAS SOBRE A NOVA FORMA DE ASSINAR? CLIQUE AQuI Assinar |} [ AdicionarAssinante |

Menhum assinznte adicionado

Cancelar | Continuar >>
# Canipos ge preenchirnente OO,

5) Em Documentos Anexados/Dados do Arquivo a Ser Anexado, anexar os certificados
e preencher nos campos:

1- Nome do Arquivo: Certificado.

2 - Descrigao: Certificado.

3 - Arquivo: Clicar em “Procurar”.

4 - Escolher o arquivo e clicar em “Anexar”.
Repetir esse procedimento para cada documento.
Os arquivos anexados seréo exibidos abaixo.

5 - Conferir e clicar em “Continuar”.

ProTocoLo > CapasTRAR DOCUMENTO > ANEXAR ARQUIVOS
Dados Gerais Documentos Anecados

Meste passo poderds ser anexados arguivos ao documents que esta sendo cadastrado. Na parte inferior da pagina serdo mostrados os arquivos induides durante Sua
sessdo de cadastramentoe de documento.

Dapos oo ARQUIVO A SER ANEXADOD

1 Nome do Arguiva: &

2 Descricdo: ¥

e

{4000 caracteres/0 digitados)
3 I Arquive: ¥ | Escalher arguiva ||I-.'II"LII| arguivo escolhide|  (Formatos de Arquivos Permitidos)
A Anexar

4t Visualizar Arquive al: Excluir Documento

AmguIivos AMEXADOS Ao DOCUMENTD

Home do Arquivo Descrigio Argulve
Menhum Arguive An 5

=< \oltar || Cancelar | fContinuar ==

i Campos de preenchimento obeigalino.

6) Em Interessados, preencher os campos:
1- Categoria: Selecionar “Servidor”
2- Servidor: Seu nome e selecionar na lista.
3- Notificar Interessado: Sim
O E-mail sera preenchido automaticamente.
4 e 5 - Clicar em “Inserir’ e “Continuar”



ProTocowo * CapasTRAR DocuMeEnTo * INFORMAR INTERESSADOS MO DocuMENTO

o (3 =

Dados Gerais Documentos Anexados Interessados

Neste passo podem ser informados os interessados neste documento. Os interessados podem ser das seguintes categorias:

Servidor: Servidores da Universidade, onde serdo identificades pela matricula SIAPE (Sem o digito verificador);
Alune: Alunos gue serdo identificados pela matricula;

Credor: Pessoas Msicas ou Juridicas que 530 interessados no documenta;
Unidade: Uma vnidade da i A0

DQutras: Pdblico Extarna,

nacionais ou gualguer cutro interessado que ndo e adeque aos citados acima.

< inserir todos os

teressados desejados, prossiga o cadastro do decumento selecionande a opode "Continuar > "

Dapos oo INTERESsSADD A SER INSERIDO
1 I Categoria: 5 Servidor I '-\ Alume '-\ Cradaor '-\ Unidade '\l..J Qutros
SERVIDOR

2 Servidor: tl |

3 Wotificar Interessado: « @ oy

E-mail: ﬂl |

4

& Campos de preenchiments obrigatiio.

Serir

af: Excluir Intersssado

INTERESSADOS INSERIDOS MO DocuMENTD (D)
Idantiflcadar Homa E-mall Tipa

"

um Interessada

=< ‘oltar || Cancelar |ICu

7) Em Movimentacao Inicial, preencher o campo:
Unidade de Destino: DAC e selecionar “DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE
CARREIRAS (11.01.28.09.02)".
Clicar em “Continuar”.

Origen Interna: & Dutra Unidade @ Pripria Unidade

Dapos oa MovIMENTAGAD

Unidade de Origem: DIVISAO DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTOD DE PESSOAL (11.01.28.02)

=

Unidade de Desting: # [11,01.28.02 | [DIVISAQ DE CARREIRAS E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL (11.01.28.02)
prroes

i) ] SECRETARIA-GERAL [11.01.03) =
3 SUPERINTENDENCIA DE GESTAO DE PESS0AS (11.01.28)

] COORDENAGAO DE GESTAQ ESTRATEGICA DA SUGEPE [11.0128.07)

E DIVISA0 DE ACOMPANHAMENTO FUNCIONAL {noizen)

S 011540 DE CARREIRAS E DESEAVOLVIMENTO DE PESSOAL (101 20|

1 DIVISA0 DE CONCURSOS (11.01.28.03)

1 DIVISAO DE PAGAMENTOS E BENEFICIOS (11.01.28.04)

@0 340 DE 3A0DE E QUALIDADE DE VIDA [11.01.28.05)
E SEQE\U DE INGRES20 E IIO\I"IIIENTAE,‘E\O DE PES30AL (11.01.28.08)
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1 4
Tempo Esperado na Unidade de Desting: {Em Dias)

Urgente: Sim Nan
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8) Conferir as informagdes e Confirmar

DADOS D OCUMENTO

Origem do Documento: Interno
Tipo do Documento: SOLICITACAOQ DE INCENTIVO A QUALIFICACAO

Subtipo:
Assunto Detalhado: SOLICITACAO DE INCENTIVO - NOME COMPLETO

Natureza do Documento: RESTRITO
Hipé6tese Legal: Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Unidade Origem: PROGEPE-DAC (11.01.28.09.02)
Data do Documento: 25/09/2026

Observacdes: --
ASSINANTES DO DOCUMENTO
# Assinante Unidade Situagdo
1 NAO ASSINADO
Pré-Visualizar Documento |
INTERESSADOS INSERIDOS A0 DocuMENTO (1)
E-mail Tipo

Identificador Nome

DADOS DA MOVIMENTACAO
Urgente: Nio
Unidade de Origem: DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE CARREIRAS (11.01.28.05.02)
Unidade de Destino: DIVISA0 DE ACOMPANHAMENTO DE CARREIRAS (11.01.28.09.02)
| << Voltar || Cancelar |
* Campos de preenchimento obrigatério.
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